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2/a. szami melléklet

TOIZS SZAMA: ... eeeeenen

NYILATKOZAT AZ ALKALMAZAS FELTETELEIROL
(Gj felvételesnél )

ATUHIOLt ottt (igazgatd neve) a

(intézmény neve)
igazgatOja az alabbi feltételekkel kivanom alkalmazni ...........co.coeoveveverieeeerciiiiiieccine, nevi

munkavallalot.

Munkavallal6 anyja neve: .........cccoooeieveiecccireenna,
Sziiletési helye ,ideje: ........cocovvveiiiiiiciicecee,

ANandd 18KCIME: wvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeoeeee

Szakfeladat SZAM: ........coooeeeeeeeeeees e ee e eereeeiee e

TOrZSSZAM: ...ovevvviiiiie e
....... €V.........c..eeenen.....hOnap ... napjatol

................................................................. munkakoérben foglalkoztatom a ,,Kdzalkalmazottak

Jogallasarol szolé" 1992. évi XXX térvény rendelkezései  szerinti fizetési besorolasban

illetve kategoriaban.

Munkaveégzes helye: .......c.ocoovvivioiiiiiicceeeceee e,
Munkaidé: heti ....oovevvieiiieriireen, ora
Pedagogusok kotelezd heti 6raszama: ........... ora

Foglalkoztatas jellege, ideje*:
O Hatarozott idére ......... €V s hé ............ napig-

O Hatarozatlan idére

Probaidd 1dOtartama: .........cccoeeeeeeieeiveeeeeeeeereeeseeeessreeas

4 megfeleld reszt jelolje x-el, illetve toltse ki a datumot



2/a. szamu melléklet

Egyéb alkalmazasi feltételek:

A kinevezés 1dépontjatol megbizom ...........coceoeeivriininccninee e, vezet6i beosztassal ™:
O hatarozatlan id6re

O hatarozott iddre: ................ €V e hénap........... napjatol

................ €V evverereseeeseeeenee. NONAP ... NAPjAIg.

Szakmai szorz6 garantdlt Osszegére a Kjt. 1-2.sz. melléklet garantalt Gsszegének
figyelembevételével a 3. sz. melléklet szorzoival szamitott illetményre”:
O jogosult

0 nem jogosult

Tovabbi szakképesités, szakképzettség elismerésével Osszefliggd illetménynovekedésre a
Kjt. 66.§ (2)-(3) bekezdése illetve Kjt. 66. § (4) bekezdése alapjan™:
O jogosult

O nem jogosult

Munkaltatoi dontésen alapuld illetmény: ............ccoveveviiiniiccinennennns Ft

Az alabbi illetménypotlék(ok)ra jogosult:

"4 megfeleld részt jeldlje x-el, illetve téltse ki a datumot



2/a. szamu melléklet

Hatarozott idére sz610 kereset kiegészités:

Illetmény kiegészités ( Kjt.67.8): woovoeoerenniiinccneceee Ft

Igazolom, hogy a fenti adatok a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok

figyelembevételével keriiltek meghatarozasra.

Budapest, ............... €V e hénap ....... nap

p.h.

igazgato

* A megdllapodads csatolando



2/b. szamu melléklet
ALKALMAZASI OKIRAT KELLEKEI

El6z6 munkahely, valamint a dolgozo altal leadott iratok:
—  Erkélcsi bizonyitvany
— Kozalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas
— OEP Igazolas
— Nyugdijjarulék Igazolas
— Ado Adatlap
—  Téarsadalombiztositasi Igazolvanyt
— Magannyugdijpénztir Tagsagi Belépd fénymasolata
— Megbizas a munkabér banki illetve postai utalasahoz (folyoszamla szam)
— Adéigazolvany, személyi igazolvany, lakcim kartya fénymasolata
— TAJ kartya fénymasolat
—  Letiltasi rendelvények fénymasolata (gyermektartas, banki letiltas)
— Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasarol fénymasolat
— Hatarozat jaradék megallapitasardl fénymasolat
—  OEP adatlap harom nappal a felvétel elott
— Jovedelem igazolas

— Gyermek esetén: gyermek TAJ kartyajanak, adokartyajanak fénymasolata



2/c. szamu melléklet

IntézZmeény NeVe:........coceevririncnreieeen

TOIZS SZAMA: .vvveeeeeeeee e e e e e eaeens

NYILATKOZAT MUNKASZERZODES MODOSITAROL

ATUITOtE oottt s (igazgatl neve) a

.......................................................................................................................... (intézmény neve)

igazgatbja az  alabbi  feltételekkel kivanom a  tovabbiakban  alkalmazni

nevi munkavallalo6t:

Foglalkoztatas jellegét tekintve":

O Hatarozatlan idére:

.............. EV.iveiiiiniieeneneicneene DO DAPEO] —
.............. €V, N0 DAPIE
Régi adatok Uj adatok
Szakfeladat SZéma: ....................................................................................................
Munkakér: ....................................................................................................
Munkavegzés Helye: o eosns———
Munkaidé heti: ora ora

Pedagogusok kotelez6
heti 6raszama:

Iskolai végzettség miatti
besorolas modositasa:

"4 megfeleld részt jelolje x-el, illetve téltse ki a datumot



2/c. szamu melléklet

Egyéb alkalmazasi feltételek:

e , ’ *
vezetoi beosztassal megbizom

O hatarozatlan id6re
O hatarozott idore: ................ BV e hénap........... napjatol

................ €V eoviereerereeneeee. HONAP ... nAD] AIG.

Vezet6i megbizasat visszavonom

O hatarozatlan idore
O hatarozott idore: ................ €V e hénap........... napjatol

................ €V ivererereeieneceeneee. NONAP ... NAPJ AIG.

Tovabbi szakképesités, szakképzettség elismerésével Osszefiiggé illetményndvekedés

valtozas:
aKjt. 66.§ (2)-(4) bekezdés alapjan ......... éV .l ho ............ napjétél*
O jogosult, ....cccveveveriiciiienene, okmanyban szerepld szak alapjan

O nem jogosult

Régi adatok Uj adatok
Munkaltatoi dontésen
alapuld illetmény: e B ——— kt,
Illetménypotlékok:
s s sss s eee B s .
v ssssssessss | esssemssssesss s sss s B —— ft,
Ft Ft

* A megfeleli részt Jjeldlje x-el, illetve toltse ki a datumot



2/c. szamu melléklet

Hatérozott idore sz016 kereset kiegészités:

................................... A0 -1 ceveereerereeseeseeneenneenes FA
................................................... jogeim alapjan”
Régi adatok Uj adatok

Illetmény kiegészités
(Kjt. 67. §) Ft Ft

Igazolom, hogy a fenti adatok a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok

figyelembevételével keriiltek meghatarozasra.

A fentieket .....occooviininiiiii hatallyal kérem modositani.
Budapest, ............... €V e hoénap ....... nap
p-h.
igazgato

* A megdllapodas csatolands



3/a. szamu melléklet

TOrZSSZAMA: ..o

MEGBIiZASI SZERZODES

(sajat dolgozo részére)

Mely 18LrejOtt €ZYIESZION @ ....eveviveeeieiieieiieeeee ettt e e e ba ettt ee et ereeneasesenis
(CIM ittt e e ) mint megbizo (tovabbiakban: Megbizo),
valamint,

NV . ettt sttt e e ettt e s e e e e taesseateee s e s nnraaas

Sziiletési hely, idO: ..oovevivieniieieee e
ANYJA NEVE! cviiiiiiirieiieiieeceete st et sve e ve e s e bes e sssessensessans
Allando 1aKCIME: .....covuevcvveenrrreeesenerssesesseeeeeesssssssssssnneeen
Személyi igazolvany sZama: .........cccccvevrevveereeeinienieeenceeeeenns
AdOazonositd Jele:.......cccoiiirininienneiiiereee e
TAT SZAMA: ...
Bankszamla Szama: ...

Szamlavezetd pénzintézet NEVeE: .......ccocvveeveriernereerenreneinennens

mint megbizott (tovabbiakban: Megbizott, egyiittesen a tovabbiakban: Szerzd6 felek) kozott,
az alulirott helyen és idoben az alabbi feltételekkel:

1. A megbizas hatarozott idétartamra jon 1étre,

3. A Megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy a szerz6désben foglalt feladatait legjobb
tudasa szerint, pontosan elvégzi.

4. A megbizast a Megbizott személyesen kételes teljesiteni.

5. A Megbizott kiteles a Megbizot haladéktalanul értesiteni, ha a feladat elvégzése kapcsan

akadaly meriilne fel.



3/a. szami melléklet

A késedelmes bejelentésbdl szarmazo, esetleges jogalap nélkiil felvett dijazast a
Megbizott koteles visszafizetni.

6. A fenti munka dijazdsa brutto: ....................... Ft, mely a munka teljesitését
kovetben, atutalassal keriil kifizetésre.

7. A megbizasi dij kizarolag abban az esetben illeti meg a megbizottat, ha a jelen
szerz6désben rogzitett feladata mellett a munkakorébe tartozd feladatainak is
maradéktalanul eleget tett.

8. A szerzbdés kozds megegyezéssel barmikor megsziintethetd. Egyoldala
felmondassal ....... napos hataridével mondhaté fel. A megbizé jogosult azonnali
hatallyal felmondani a szerz6dést, ha a Megbizott a feladatot nem, vagy nem
megfelelden latja el.

9. Jelen szerz6dés alairasaval egyidejiileg Megbizott alabbi nyilatkozatot teszem: *

a. A személyi jovedelemadd-eldleg levonasakor kérem figyelembe venni, hogy

O A fenti megbizassal kapcsolatban ...... 10....... % koltséghanyadot szamolok
el

O tételes koltségelszamolast vezetek, megbizasi dijambol ....................... Ft
koltség levonasat kérem.

b. Kijelentem, hogy:

O Nyugdijas vagyok (nyugdij sziineteltetés esetén igazolas csatolandd)

O Heti 36 oras biztositasi jogviszonnyal rendelkezem (munkaltatoi igazolas
csatolasa)

0 Részfoglalkozasti alkalmazott vagyok heti.....6raban  (munkaltatdi
igazolascsatolasa)

O Nincs munkaltatom

c. Kijelentem, hogy:

[0 Magannyugdij-pénztari tag vagyok. Magannyugdij-pénztari tagsdgom adatai
a kovetkezok:
Magannyugdij-penztar NEVE: .......ccccevevvirivrerriiiiiiniiiiiiicnre e

Magannyugdij-pénztar CIME: .......c.ccoviiviiiiniineniini e
(A zaradékolt belépési nyilatkozat masolatat csatolni kell!)
O nem vagyok magannyugdij-pénztari tag.

10. A felek kijelentik, hogy bar a Megbizott munkavallaloja a Megbizonak a megbizas targya
nem esik a Megbizott munkakorébe és jelen munkavégzésre iranyuld jogviszonyuk nem
iranyul a Munka To6rvénykonyve rendkiviili munkavégzésre vonatkozé szabélyainak

kijatszasara.

* A4 megfelel6 részt jelolje x-el



3/a. szama melléklet

11. A szerzddés 3 példanyban késziilt, melybdl egy pld. a Megbizot, egy pld. a Megbizottat,
egy pld. pedig a GMK-t illeti meg.

12. A szerzédés koz6s megegyezéssel barmikor megsziintethetd. Egyoldala
felmondassal ....... napos hataridével mondhaté fel. A megbizé jogosult azonnali
hatallyal felmondani a szerz6dést, ha a Megbizott a feladatot nem, vagy nem

megfelelden latja el.

13. A Szerzédd felek a szerz8désben foglaltakat tudomasul veszik és magukra nézve

kotelezben ismerik el.

14. Jelen szerzédéssel Iétrejott jogviszonyra a Polgéri térvénykonyv szabalyai az irdnyadok.

Budapest, .......... €Vt ho............ nap

Megbizd Megbizott

Ellenjegyezte:
Budapest, .......... €V i ho............ nap

AlGITAS: oo

A feladat teljesitését igazolom, a megbizds isszege kifizethetd:

Budapest, .......... V.t ho............ nap

NEV: oottt veeraaeaeenes

ALRITAS: oo eeeeeercese e



3/b. szamu melléklet

INtézmeény Neve:...........ocoevviiiiiee

TOrZSSZAMA: .o seieesearaeeeen

MEGBIizASI SZERZODES
(kulsés)

Mely IEtrejOtt €ZYTESZIOL @ ......c.ervrveriririeiiiiiieice ettt vt et ere st et sneens

(Ol e ) mint megbizo (tovabbiakban: Megbizo),

valamint,

N V. ittt v e ettt e st e e e e ee e e eaaaerteeeenaraaes

Sziiletési hely, 1d6: ...ccoviieeiieeieceeceee e
ANYJANCVE! oottt
Aland6 1aKCIME: .........veoeeeeeeeereeerree e eveesreeeseeereeae.
Személyi 12azolvany SZAMAa: ......c.cooveveirreireiceeeceeseeeeereenns
Ad6azonositd Jele:......cccoiveriiiiriiieieeee e
TAT SZAMA: ..ot
Bankszdmla SZAMa: .........cccccevevieririeiene e

Szémlavezetd pénzintézet NEVe:.........ccoeevveveveeeeviccieeeeeeecee,

mint megbizott (tovabbiakban: Megbizott, egyiittesen a tovabbiakban: Szerz6d6 felek) kozott,

az alulirott helyen és idoben az alabbi feltételekkel:

1. A megbizas hatarozott id6tartamra jon 1étre,
.................. €v..............honap ........nappal kezdddik és
.................. év.............honap ........napig tart.

2. A Megbizo megbizza a Megbizottat az alabbi feladatok ellatasara:

...............................................................................................................................................

3. A Megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy a szerzédésben foglalt feladatait legjobb

tudésa szerint, pontosan elvégzi.



8.

3/b. szami melléklet

A megbizast a Megbizott személyesen koteles teljesiteni.

A Megbizott kiteles a Megbizot haladéktalanul értesiteni, ha a feladat elvégzése kapcesan
akadaly meriilne fel.
A késedelmes bejelentésbdl szadrmazo, esetleges jogalap nélkil felvett dijazast a

Megbizott kételes visszafizetni.

A fenti munka dijazdsa brutto: ...........eeeeun. Ft, mely a munka teljesitését

kovetben, atutalassal kertil kifizetésre a Megbizo folyészamla szamara.

Jelen szerzddés alairasaval egyidejlileg Megbizott alabbi nyilatkozatot teszem: *

a) A személyi jovedelemadd-el6leg levonasakor kérem figyelembe venni, hogy

O A fenti megbizassal kapcsolatban ...... 10....... % koltséghanyadot szamolok
el

O tételes koltségelszamolast vezetek, megbizasi dijambol ....................... Ft
koltség levonasat kérem.

b) Kijelentem, hogy:

O Nyugdijas vagyok (nyugdij sziineteltetés esetén igazolas csatolandd)

O Heti 36 6ras biztositasi jogviszonnyal rendelkezem (munkaltatéi igazolas
csatolasa)

O Részfoglalkozasti alkalmazott vagyok heti.....6rdban  (munkaltatoi
igazolascsatolasa)

O Nincs munkaltatom

¢) Kijelentem, hogy:

O Magannyugdij-pénztari tag vagyok. Magannyugdij-pénztari tagsagom adatai
a kovetkezdk:
Magannyugdij-penztar NEVE: ........cccovveirririniiiinine

Magannyugdij-pénztar CIme: ........cccccovvevimiiiiiniiiinii e
(A zaradékolt belépési nyilatkozat masolatat csatolni kell!)
O nem vagyok magannyugdij-pénztari tag.

A szerz6dés 3 példanyban késziilt, melybdl egy pld. a Megbizét, egy pld. a Megbizottat,
egy pld. pedig a GMK-t illeti meg.

* A megfelel részt jeldlje x-el



3/b. szamni melléklet

9. A szerz8dés kozdés megegyezéssel barmikor megsziintetheté. Egyoldalu
felmondassal ....... napos hataridével mondhato fel. A megbizé jogosult azonnali
hatallyal felmondani a szerz8dést, ha a Megbizott a feladatot nem, vagy nem

megfelelden latja el.

10. A Szerzédé felek a szerzodésben foglaltakat tudomasul veszik és magukra nézve

kotelezden ismerik el.

11. Jelen szerzédéssel létrejott jogviszonyra a Polgari térvénykonyv szabalyai az iranyadok.

Budapest, .......... €V ho............ nap

Megbizo Megbizott

Ellenjegyezte:
Budapest, .......... €V e ho............ nap

ALAITAS: oot

Budapest, .......... €Vt hé............ nap

NV i aaanens

JN 11 ;U PPOR



4. s2zamu melléklet

.....................................

.....................................

Telephely megnevezése

Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igény, és az igazolasok atvételérdl

................................................................... (biztositott neve)........cccceceevereerreevevennnnnne..(Taj. $z4m)
tappénz/baleseti tappénz / terhességi gyermekagyi segély / gyermekgondozasi dijra vonatkozd
igényét az alabbi igazolassal eYULt .....ocovveereiereereeneieeec e napon atvettem:
Kelt i s €V .rererereenns ho........... nap

Munkaltato/foglalkoztato alairasa és
bélyegzélenyomata

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolé 2004. évi CXL.
Torvény (Ket.) rendelkezéseinek megfeleléen szobeli tajékoztatdsra keriilt sor az
egészségbiztositasi pénzbeli ellatas igényérvényesités tényérdl. (Az eljards meginditasanak
napjarél, az lgyintéz6 nevérl és hivatali elérhetdségérdl, illetve az irdnyadd iigyintézési
hatarid6rdl.)

Munkavallalo/biztositott



MM EEner

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROQS XV, KER. ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT (GMK) SZERVEZETE
ES
A HOZZARENDELT ONALLOAN MUKODO INTEZMENYEK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSEGVALLALAS RENDJEROL



Amely létrej6tt a Budapest Févdros XV. keriileti Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorményzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (1153 Budapest, Bacska u. 14.), mint 6nélléan
miikddd és gazddlkod6 koltségvetési szerv (togibbiaﬁban GMK) ¢és a képviseld-testiilet
hatérozata alapjan hozzérer:}i[elt ................. W‘ONB“OQ{U RSk AN
(intézmény neve) ..............l.l S D eSS, TT e STVAN L DR e, (cime)
onalldan mitkéd6 koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény) kozétti munkamegosztisrol
gazdalkodasra, feleldsségvallaldsra vonatkozdan.

Budapest XV. ker. Onkorményzata a GMK-t sorolta be olyan dnélléan miikodd és gazdilkodd
koltségvetési szervnek, melynek alapfeladata a gazdilkodas és az iizemeltetés 6nélld, gazdasagos
és szakszer(l vitcle, a hozzarendelt 6nalléan miikodd kéltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
tevékenységénck ellatasa a Képviseld testiilet ....72011. (.....) szami hatdrozatédval elfogadott
egylittmiikodési megallapodas szerint.

1. Az egyiittmiikiddés altalanos szempontjai

I. Az ondlidan miikéds és gazdilkodé GMK és az Onalldan miik6dé intézmény
egylittmiikddésének célja az, hogy a hatékony, szakszerii és ésszeriien takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és biztositsa.

2. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja az Onalléan miikodo koltségvetési intézmény
gazdalkodasi és szakmai dontésjogi rendszerét, 5nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A GMK a hozzarendelt intézményeket ellaté pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli, szervezete
Utjan biztositja a szabalyszerii, térvényes gazdalkodas feltételeit.

4. A GMK-nak kell ellamia
- akoltségvetés tervezésével,
- apénzelltassal,
- akoltségvetési gazdalkodéssal,
- akonyvvezetéssel,
- abeszamolassal,
- az elirt adatszolgaltatassal és a belsé ellendrzéssel, adozassal,
- amiikddés feltételeinek biztositisaval,
kapcsolatos feladatokat a jelen megallapodasban részletezettek szerint,

5. E feladatok ellstasaért az allamhéztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIL tv. (tovabbiakban:
Aht.) az 6nalléan miik6d6 és gazdalkodé koltségvetési szerv vezetdjét teszi feleldssé. A
felsorolt feladatok ellitisanak — az 6nalléan mik6do és gazdalkodd, valamint az 6ndlldan
miikdd6 koltségvetési szerv kozotti munkamegoszts, egylttmiikddés — kereteit jelen
Megéllapodas részletesen tartalmazza.

6. A GMK vezetdje, vagy megbizottja jogosult a Megéllapodds alapjén az Intézmény
feladatdul megjelolt kérdésekben a jogszabilyi eldirasok szellemében eljdmi és
gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

7. Az 6nalléan miik6d6 koltségvetési szervként torténd besorolds a koltségvetési szervezet
jogi személyiségét és szakmai 6nallésigat nem, csak a pénziigyi-gazdasigi-mitkddtetési
feladatok ellatasét érinti.



8. Az Intézmény szakmai munkdjét onédlldan ldtja el Gazdilkoddsi, mikadési
tevékenységéért, az Onkormanyzat 4ltal meghatirozott koltségvetés betartasaért a
Megallapodasban foglaltak alapjan felelds.

9. Felek a tudomssukra jutd és sajat mikddésiket, czen megallapodast, vagy az
egyiittmiikodésiiket ¢rintd minden korilményrdl — killonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra — egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

10. A Megallapodas az Aht., valamint a t8bbszér modositott, az éllamhé;tanés miikddési
rendjérél szol6 292/2009. (XIL. 19.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Amr.) foglaltakon
alapul.

. A munkamegosztis altalanos szabalyai

I. A GMK és az Intézmény Kkoltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eldiranyzat-
felhasznalssal, elSiranyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkoddsi jogkorok
ellatasaval, a szamvitellel, az informacidszolgéltatassal, beszamolassal, az adozassal, a
belsd ellendrzéssel, vagyonkezeléssel (6sszefoglaléan miikodtetéssel) kapesolatos
feladatainak ellatasat ¢ Megallapodés részletes szabalyai szerint kotelesek ellatni.

2. A GMK a szamviteli politikajanak rendelkezéseit és a kapcsolédd szabalyzatokat
kiterjeszti a hozza tartoz6 Intézményekre.

3. A Intézmény vezetdje felels az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért,
az 4ltala teljesitett adatszolgaltatasok valodisdgaért, a mindenkori koltségvetési
el6iranyzatok betartasaért.

4. A GMK vezetdje felelds a munkamegosztasban meghatérozott feladatok végrehajtdsanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozé feladatok eldirasszeril végrehajtasaért, a
mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartdsanak ellendrzéséert.

5. Az GMK és az Intézmény kapcsolatiban az adattovabbitds, tAjékoztatas toriénhet irdsban,
e-mailben, vagy elektronikus adathordozon is. A kotelezettséggel, vagy jogosultsaggal
biré hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzddéseket, vagy ezt helyettesitd okmanyokat
papir alapon, hiteles aldirassal és bélyegzével kell ellatni.

. A pénziigyi-gazdasagi feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

3.1.  Kves kiltségvetés tervezése

I. A GMK az Intézménnyel egyiittmitkddve figyelemmel kiséri az éves kéltségvetés
teljesitését, és szamitasokat végez a kdvetkezd évi intézményi eliranyzatokra.

2. A GMK feladata biztositani a tervezési munka megszervezését, szabalyszerd
végrehajtasat, az adminisztrdcids és informécié-szolgaltatasi kotelezettségek
teljesitését.



3.

4.

A GMK el6késziti az Intézményvezetd altal (jogszabalyban és dnkorményzati
rendelet alapjan) felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek meghatérozasat.
Az Onkorményzat Képviseldtestillete a koltségvetési rendeletben meghatarozza,
illetve jovahagyja a GMK és az 6nalloan miikdd6 intézmények kiemelt kiadasi és
bevételi eldirdnyzatait.

Az elemi koltségvetés Osszedllitisa a GMK és az Intézmény kozds feladata. A
megadott kiemelt eldiranyzatokon belil a GMK és az Intézmény kialakitja a
részelbiranyzatait.

A GMK az Onkorményzat koltségvetési rendeleténck megalkotdsa utdn
intézményenként rogziti az eldiranyzatokat szakfeladat és fokonyvi szamlankénti
bontasban.

Az Intézmény koltségvetése az 6nkormanyzat rendelete szerint €pil be a GMK,
mint nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv koltségvetésébe.

Az elemi (az Intézmény és a GMK eliranyzatait egyiittesen tartalmazo)
koltségvetés elkészitése, illetve az évkdzi adatszolgaltatas a GMK feladata.

3.2. A kdltségvetési eldiranyzatok moédositisa

1.

2.

Az elbiranyzat-modositds kezdeményezése torténhet:

—~ aGMK részérdl, illetve
-~ az Intézmény részerdl.

Az Intézmény az eldirdnyzat megvaltoztatisra vonatkozd szandékukat irasban
megkiildik a GMK vezetbjének (megjeldlve a fokonyvi szdmot, szakfeladatot,
valamint az &sszeget Ft-ban).

A GMK gondoskodik a kezdeményezett mddositasok szabalyszeriiségének
feliilvizsgalatarol, Osszesitésérol. Az dsszesitést kovetden az eloterjesztést a GMK
tovabbitja a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjanak. Az eléterjesztés
folyamatosan, az onkorméanyzati kéltségvetési rendelet modositédsahoz, €s az éves
beszamolohoz igazoddan trténik.

Az el6iranyzat valtozdsinak kezdeményezéséért az érintett intézményvezetd,
cnnek ellendrzott végrehajtasaért a GMK vezcetdje felelds.

Az Snkorményzat éltal jovahagyott elbirdnyzat-modositasokrol a Polgarmesteri
Hivatal értesiti a GMK-t, majd az a nyilvantartasaiban atvezeti a médositasokat és
tajékoztatja az Intézményeket.



3.3. A kiltségvetési elbiranyzatok felbasznaldsa

1.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében az étkeztetési és
kdziizemi dijak (géz, tavfiités, viz, csatorna, elektromos energia, szemétszallitas)
eliranyzatai kivételével az intézményt illeti meg az cldiranyzat felhasznalasi
jogosultsag.

A GMK folyamatosan tajékoztatja az Intézményt az eredeti, a mddositott
eldiranyzatr6l, valamint a SALDO Creator rendszeren keresztiil a teljesités
alakuldsarol. A tdjékoztatds a GMK altal folyamatosan vezetett szimviteli
nyilvantartdson alapul.

Az Intézmény kételes figyelemmel kisémi az elSiranyzatok teljesitését, indokolt
esetben intézkedést kezdeményez (eléirdnyzat-madositds, dtcsoportositas).

Az 6nalloan mikods koltségvetési szerv vezetdje felelds a jovahagyott
koltségvetési eloiranyzatok betartasaért, amely a jovihagyott sajat bevételi
cloirdnyzatok teljesitésének kételezettségét ¢és a kiadasi eléiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési elSiranyzat magéban foglalja az eredeti
eldiranyzatot, a feligyeleti szervi modositasokat a jovahagyott pénzmaradvanyt,
a sajat hataskdrii moédositasokat.

3.4. Személyi juttatdsokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas

L.

A munkaerd- és bérgazdilkodas az Onkorményzat szakmai feligyelete €s
iranyitasa alapjn torténik.

Az Intézmény vezetdje 6nall6 bérgazdalkodoi jogkort gyakorol.

Az Onkormanyzat képvisel® testillete altal a koltségvetési rendelette] jovahagyott
létszamkerette] az intézmény vezetdje gazdalkodik.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a GMK feligyeli, hogy a munkaerd-
bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirdsoknak, belsé szabalyozdsnak és az
onkormanyzat Képviseld-testillete dontésének megfelelden torténjen.

A nem rendszeres személyi juttatdsok, valtozé bér és a kiilsé személyi juttatdsok
szamfejtését a GMK végzi a MAK KIR rendszer programja alapjan.

Az Intézménynek a havonként jelentkezd tilmunkardl, helyettesitésrol a
megadott formaban (1. sz. melléklet) és hatariddig a GMK felé jelentést kell
benyujtania. A GMK osszesiti és szamfejti a tilmunkat, helyettesitést, valamint a
hokdzi nem rendszeres kifizetéseket.

Uj belépd dolgozéd esetén az Intézményvezetd irdsban nyilatkozik a GMK
vezetdje felé, hogy milyen feltételekkel és hogyan kivanja alkalmazni az 1j
dolgozot (2/a. sz. melléklet).



10.

1.

12.

13.

14.

I5.

16.

17.

A nyilatkozat beérkezése utan a GMK munkaiigyi csoportja felveszi a
kapcsolatot a belépé dolgozoval, aki a 2/b. sz. mellékletben felsorolt alkalmazasi
okiratokat benyujtja a kinevezés elkészitéséhez.

A kozalkahmazott kinevezésben foglalt adatok valtozasat a 2/c. sz. mcliéklet
kitélésével kell jelezni a GMK-nak.

Megbizésos jogviszony esetén az Intézményvezetd clkésziti a 3/a sz. vagy 3/b. sz.
melléklet szerinti megbizdsi szerzOdést, amelyet a megbizott alairdsa elOtt
ellenjegyzésre megkiild GMK részére. Kifizetésre csak a teljesités igazolasa €s
ellenjegyzése utan keriilhet sor.

A munkavéllalokkal kapcsolatos térsadalombiztositasi tigyek (TGYAS, GYED)
esetén az érintett dolgozoé felveszi a kapcsolatot a GMK munkatigyi csoportjaval.

Betegillomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitoltdtt tavollétrol sz6lo
nyilatkozatot (4. sz. melléklet) el kell juttatni a GMK munkatigyi csoportjanak.

Az éves szabadsagok megallapitasait a GMK végzi, errdl kimutatast nyuijt az
intézményvezetdk részére.

A szabadsagok kiadasa a szabadsag engedélyezése nyomtatvanyon torténik. A
szabadsagok nyilvantartdsat az Intézmény végzi.

Az allashely nyilvantartas (5. sz. melléklet), valamint a tartos (6 sz. melléklet) és
az atmeneti (7/a. és 7/b. sz. melléklet) bérmaradvany kimutatds vezetése az
Intézmény feladata.

A jubileumi és hiiségjutalomra valé jogosultsagrol az Intézmény hatdrozatban
értesiti a GMK-t, a kifizetést megeléz§en legalabb 10 munkanappal.

A GMK havonta informaciot szolgaltat az Intézménynek a személyi juttatisok
eldirdnyzatainak felhasznalasarol.

A GMK ellatja az Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkaiigyck bonyolitdsat,
valamint a nyugdijazis elokészitését az igényeknek megfelelSen.

A személyi jovedelemaddval kapesolatos feladatokat az intézmény a GMK
Utmutatasai alapjan végzi.

Az adatszolgiltatissal, szamfejtéssel kapcsolatos MAK felé teljesitendd
jelentések hataridéit az alabbi tablazat tartalmazza.

Mesnevezd Leaddsi hatdridok a GMK
gnevees felé

Atsorola's, potlék, egyéb bérvaltozas (2/c. Folyamatosan

sz. melléklet)

Tappénzes lapok Folyamatosan

Illetmény-cibleg felvétel Felvétel elétt 5
r_i_génylc'se (8.sz melléklet) munkanappal

lee’pesn', megszu"ntctesx kérelmek irasban Siirgéséggel bekiildeni

(Intézményvezetd)




Taldra, helyettesités (valtozd bérek) Targyhot kovetd

oOsszesitése szamfejtésre (1.sz. melléklet) hénap 5.-ig
Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd kifizetést megeldzoen
levéliel és jegyzokdnyv masolattal 5 munkanappal
Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres kifizetést megeldzéen
kifizetés 5 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas
feltételeirdl irdsbeli nyilatkozat (2/a
melléklet)(intézményvezetd), valamint az 0]
dolgozo elérhetdsége

Folyamatosan

Hataridd be nem tartdsa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okirat esetén a

i idopontban tudja teljesiteni.

3.5. A pénzellitas médja, a pénzkezelés rendje

1.

A kiadasok teljesitése a GMK elszamoldsi szdmlajarél Atutalassal, illetve
készpénzes fizetési moédon torténik. A bevételek beszedése az elszamolasi
szamlan vagy a GMK pénztiran keresztill torténik. Az étkezési bevételek
befizetése kiilon alszamlara — kizdrolag a GMK altal biztositott csekken —

toriénik,

A készpénzes kifizetések az ellitmanybol, vagy clszamolasra kiadott eldlegbdl
torténnek.

Az cllatmany illetve egyéb elbleg igénylése a ,készpénz igénylés elszamolasra”
nevii nyomtatvanyon (B. 13-134/V.r.sz2.) torténik. A kitoltott nyomtatvany eredeti
példanyat a GMK pénziigyi csoportjanak kell megkiildeni, mely alapjan az el6leg
kifizetésre kifizetésre kertil.

Az ellatméany sszegébbl kizarolag dologi kiadasok fizethetdk ki (szimfejtendd —
személyi juttatasokat érintd tételek — nem keriilhetnek kifizetésre)

Az intézmények bankszamlival nem rendelkeznek, a dologi kiadasaik
teljesitéséhez szitkséges készpénzt ellatmanyként a GMK biztositja. Az ellatmany
dsszegét a GMK igazgatdja hatarozza meg.

A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds €s
gondoskodnia kell a pénz biztonsdgos taroldsardl.

Az Intézmények pénzforgalmukat az erre a célra kialakitott ,,Pénzkezeld helyen™
bonyolitjak. A készpénzt napkdzben pénzkazettaban, éjszaka tiizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani, a megbrzés
biztonsaga érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsé szabalyzatban
rendelkezik).

A pénzkezeld helyen idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése nem lehetséges.
A pénzkezeld helyen kell bonyolitani az 6nalldan miikoddk valamennyi
pénzforgalmat, Ugymint: az étkezési téritési dij befizetéseket, eseti bérleti

7



10.

11.

12.

13.

14,

15,

......

visszafizetését, a vasarlasra kivett eldleget, llandé ellatmany elszamolasat stb.

Az ellatmany elszamoldsa a 10. sz. melléklet szerinti rovatelszamolasi iven
torténik.

Az ellatmanyokra és elszamoldsra kiadott elblegekre vonatkozo eldirasokat a
GMK Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkordbban az intézmények a targyév elsé pénztari munkanapjdn
vehetik fel a GMK pénztaraban.

A készpénz ellatmanybdl teljesitheti az Intézmény a kiilonboz6 készpénzes
dologi kifizetéseket. Az ellatmannyal legkésobb a felvételtol szamitott 30. napon
kell elszamolni. Ev végén az elszamoléssal egyidejiileg az ellatmany
maradvanyat vissza kell fizetni, kintlévoség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt a
befizetés jogeimének megfeleléen naponta be kell fizetni — kizardlag a GMK
altal biztositott csekken — a GMK bankszamlajara.

A pénzkezelés modjédra vonatkoz6 kdvetelményeket a pénzkezelési szabalyzatban
kell a régziteni.

3.6. Bevételek beszedése

3.6.1. Gyermek és felnott étkeztetési feladatok

1.

Az intézményi ellatas dijait (ellatottak étkeztetése és cgy€b ellatasi dijak) az
Intézmény szedi be, a hatdlyos Onkorményzati rendeletben meghatarozott
mértékben.

Kedvezményezett ellatasi dij esetében a jogszabalynak megfeleld
dokumentacioval (jévedelem-nyilatkozat, szilléi nyilatkozat, hatrozat, stb.)
alatdmasztott nyilvantartassal kell rendelkezni.

A kedvezmények megallapitisa, valamint azok nyilvantartdsa és elszimolas az
Intézmény feladata.

A befizetések elszamoldsi rendje: a pénzkezelési €s az élelmezési szabalyzatban
foglaltak szerint torténik.

Az étkezés megrendelése, lemondasa a szolgaltato felé az Intézmény feladata.

A sajat foz0konyhat iizemeltetd Intézmény a konyha mitkddésére vonatkozd
eldirasokat sajat szabalyzatban rogziti.



3.6.2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok

1. Bérleti dijak
1.2 Bérleti szerzédést a 5/2000. (1. 29.) 5k. rendelet 19 §-a alapjdn kizdrélag a

GMK kothet, a vagyont hasznalé koltségvetési szerv véleményének az
el6zetes kikérése utan és annak figyelembe vételével.

1.3 Az eldkészitett bérleti szerz6dés példanyait (legalabb 3) az Intézmény
alairdsra megkiildi a GMK részére. A mindkét fél altal aldirt bérleti
szerz6dés 1 példanyat az Intézmény koteles visszakiildeni a kozpontba.

1.4 A bérleti dijbevételekrdl a megkotott folyamatos vagy eseti szerzédések
alapjdn a GMK kételes a szamlat kiallitani. A szémla kidllitasa az
Intézmény altal megkiildott igazolas alapjan torténik. Hatralék esetén
fizetési felszolitast killd a vevOnek, melyrél az Intézményt is értesiti.

1.5 Az Intézmény altal készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl kételes a
SALDO Creator rendszerben készpénzfizetési szamlat kiallitani.

2. Tanfolyami, vizsga, regisztraciés, ECDL, ECL, stb. dijak
Az intézmény a fenti dijakrol koteles a SALDO Creator rendszerben
készpénzfizetési szamlat kiallitani

3. A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a

befizetés jogeimének megfelelden naponta be kell fizetni — kizdrélag a GMK iltal
biztositott csekken ~ a GMK bankszam!éjara

4. A gazdalkodasi jogkorok gyakoridsa

Az Aht. 100/C. §-4ban foglaltak szerint a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat szolglo,
a kiadasi elbirdnyzatokat terhcld fizetési vagy mads teljesitési kotelezettség vallalasa vagy
ilyen kovetelés eldirasa a koltségvetési szerv vezetdjének vagy az altala megbizott
személynek a hataskdrébe tartozik.

A kotelezettségvallalas a GMK gazdasdgi igazgatdjanak vagy az altala kijelolt szemelynek
az ellenjegyzése utdn és csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzeés, az érvényesités, az utalvinyozas valamint szakmai
teljesités igazolasa a GMK altal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint torténik a
kovetkezd alapelvek figyclembe vételével:

4.1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

I. Az Intézmény gazdilkodasaval kapcsolatban kotelezettségvallalasi joga csak az
intézmény vezetdjének van, Tavolléte esetén irdsban Kkijelolt helycttese
gyakorolhat kotelezettségvallalast.



Az Intézmény kotelezettségvallalasi joga nem terjed ki a az étkeztetési és
kéziizemi dijak (géz, tavfiités, viz, csatorna, elektromos energia, szemétszallitas)
eldiranyzataira.

A 100.000 forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvallalis csak a GMK
gazdasdgi igazgatdja (vagy az altala megbizott személy) eldzetes
cllenjegyzésével és csak irdshan torténhet.

4.2, A kotelezettségvillalds ellenjegyzése

1.

A 100.000 forintot elérd, vagy meghaladé kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetdje ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak. A
kisér6 bizonylaton (9. sz. mellékelt) az 1. sz. utasitasban leirtaknak megfeleld
mindazon adatokat fel kell tiintetni, melynek terhére majd a kifizetés teljesitése
torténik.

A gazdasdgi igazgatd az ellenjegyzoi feladat elldtdsardl — tavolléte esctére —
kiilon intézkedik.

Amennyiben az ellenjegyz0 ellenjegyzéskor hibdt tapasztal, vagy a
kotelezettségvallalasnak nincs fedezete koteles az Intézmény vezetdjének a
figyelmét felhivni erre a tényre.

Ellenkezd esetben, ha az intézményvezetd jogosnak véli kotelezettségvallaldsét, e
tényt irasban kdteles kozolni a GMK vezetdjével.

Az cllenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem

ért vele egyet "a kételezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra tortént" zaradékkal
kell ellatnia, s err6l koteles az irdnyité szerv vezetOjét haladéktalanul irdsban

értesitent.

4.3. Szakmai teljesités igazoldsa

1.

A teljesiilt kotelezettségvallalas szakmai igazolasa az Intézmény feladata. A
kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt szakmailag
igazolni kell azok jogosultsigdt, Gsszegszerliségét, a szerzédeés, megrendelcs,
megallapodas teljesitését.

A szakmai teljesitést a GMK altal biztositott bélyegzé hasznilataval térténik.
Tovabba a munka elvégzését igazol lapot kitSltve csatolnia a szdmlahoz (pl.
karbantartas, felgjitas).

Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a szakmai teljesités igazolasanak
modjardl és az azt végz0 személyck megbizdsarol. A megbizasok egy példanyat,
valamint a szakmai teljesitésre jogosultak aldirds mintdjat meg kell kiildeni a
GMK részére.

Az érvényesités és ellenjegyzés a GMK feladata.
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4.4. Az utalvanyozisi jogkor gyakorldsa, az utalvanyozas menete

1. A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelésére — tovibbiakban utalvanyozasara — a GMK igazgatdja, illetve az
Intézmény vezetdje vagy az altaluk felhatalmazott személy jogosult.

2. A GMK igazgatdjanak jogkorébe tartozik:

» a GMK kdliségvetése teljesitésével osszefliggésben felmerillt kiadasok €s
realizalt bevételek utalvanyozasa.

s az Intézmény étkeztetési és koziizemi dijak (gdz, tavfiités, viz, csatorna,
elektromos energia, szemétszallitas) el6iranyzatainak utalvanyozésa.

A t6bbi esetben az Intézmények vezetdi gyakoroljak az utalvanyozisi jogkdriket,
azzal hogy az eredeti szdmlat a GMK altal biztositott bélyegzovel lepecsételik és
alairasukkal ellatjak.

3. Az utalvanyozott szamlat, atadé-atvevé konyvvel kell a GMK-hoz cljuttatni,
melybdl ki kell deriilnie annak, hogy a szamla kifizetéséig mely szervezemél
volt. Ennek alapjan megallapithatd, hogy az esetleges késedelembdl szarmazo
kamat mely szervezetet terheli.

4.  Azutalvanyozott szamlét a GMK:

— kotelezettségvallalds nyilvantartasba veszi

~ utalvanyrendeletet készit

~ érvényesiti (alaki, szdmszaki, tartalmi ellendrzés)

~ ellen jegyzi az utalvanyt (a GMK gazdasagi igazgat6ja vagy az altala
megbizott személy)

— a felszerelt (minden sziikséges melléklettel ellatott), pénziigyileg teljesitett
szamldkat a GMK a napi bankszamlakivonatmak megfclelen csoportositva,
idérendi sorrendben térolja.

5. A feladatellitas megszervezése, szabalyszeri vitele a GMK és az Intézmény
kozos felclossége.

6. A gazdilkodasi jogkorok (utalvanyozas, ellen jegyzés, szakmai teljesités
igazolasa, érvényesités) konkrét, személyre sz616 szabilyozasa a GMK illetve az
Intézmény belsd szabalyzataban torténik.

4.5. A beruhdzdasi, targyi eszkozok beszerzési, felajitasi, feladatok

Az intézményi beruhazasok, felijitisok, nagy értékii tirgyi eszkozok, beszerzések
eredeti eldirdnyzata a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében keriil tervezésre,
eldiranyzat modositasként keriil az intézményi koltségvetésbe.
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4.6. A vagyonkezelés

Az Intézmény vezetje felelds az Intézmény hasznalataban lévo dnkormanyzati vagyon
allaganak megé6rzéséért.
A vagyon kezelését, rendelietésszerii hasznalatait a mindenkor érvényes helyi

onkormanyzati szabalyozés eldirdsai szerint kell biztositani. Az dépiilet, ingatlan
hasznositdsa, bérbeadasa a Képviselo-testiilet rendeletei szerint torténhet.

4.6.1. Immaterislis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartisanak

munkamegosztasi rendje

Az immaterialis javakrdl, tirgyi eszkozrol (értékhatar: 249/2000. (XIL 24.)
Korm. rend. 17-18. §) az Intézménynek tizembe helyezési bizonylatot kell
kiallitani, a szamla mellé csatolni, majd azt meg kell killdeni a GMK részére.

A szamla alapjan a GMK elvégzi a szamitGgépes nyilvantartisba vételt, melyrol
bevételezési  bizonylatot allit ki és annak egy példanyit megkildi az
Intézménynek.

Az értékcsokkenés clszamolasat, konyvelését a GMK végzi.

A kis értékii eszkozok korébe tartozd eszkozfajtak (értékhatar: 249/2000. (XIL
24.) Korm. rend. 17-18. §) nyilvantartasba vételét az Intézmény végzi a SAFAR
analitikus nyilvantarto programmal.

Az Intézmények kozott 4tadisra, illetve hasznalatba adasra kerils, GMK
nyilvantartasi hatdskorébe tartozé cszkdzokrél az Intézményeknek stadas-atvételi
bizonylatot kell kiallitania az atadds id8pontjdban és azt meg kell kiildeni a
GMK-nak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.

A készleteket az Intézmény sajit hatdskdrben csoportosan tartja nyilvan,
értékhatar nélkiil. Ezek bevételezése, folyamatos dllomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa teljes egészében az Intézmény feladata. Ezek selejtezése szintén sajat
hataskorben torténik. A selejtezésrdl készitett jegyzSkonyvet engedélyezésre kell
bekiildeni a GMK-ba.

4.6.2. Leltirozasi feladatok munkamegosztasi rendje

1.

A feladatok elvégzését a GMK Leltarozasi szabalyzata, valamint az Intézmény
Altal elkészitett, intézményi sajatossagokat tartalmazod Leltdrozasi szabalyzat
szerint kell végrehajtani.

A GMK irdnymutatdsa alapjan az Intézmény végzi el az év végi
leltarfelvételeket, és kozremitkodik a leltarak dsszesitésében és kiértékelésében.
Az immateridlis javak, targyi eszk0zok leltarozasa évente (december 314
fordulénappal) torténik. A készlctek leltérozésara évente 2 alkalommal kertil sor.
A kis értéki targyi eszkozok leltarozasa 2 évente torténik.
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4.

A leltdrak dsszesitését és kiértékelését a GMK végzi.

4.6.3. Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

1.

A feladatok elvégzését a GMK Selejtezési szabalyzata, valamint az Intézmény
altal elkészitett, intézményi sajatossagokat tartalmazé Selejtezési szabalyzat
szerint kell végrehajtani.

2. Az Intézmény és a GMK egyiittmiikodve elokésziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéscket és kolcsondsen gondoskodik azok elirasszerii bizonylatolasarol.

3. A leselejtezett eszkdzdket a jovahagyott jegyzOkonyvek alapjdn a GMK az
Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

4. A lesclejtezett eszkdzdk elszallitasardl, megsemmisitésérél az Intézmény
gondoskodik.

5. Az iskolai kényvtarak koényvtari allomanyanak nyilvantartasat, leltarozasat,
sclejtezését a hatalyban 1évo 3/1975. (VIIL17.) KM-PM egytittes rendelet alapjan
kell végrehajtani. Ennek modjat, gyakorisagdt — a konyvallomanynak
megfelelden ~ az Intézményeknek a sajdt Leltarozasi és Selejtezés
szabalyzatukban kell rogziteni.

4.7. Adodzis

A GMK és a gazdalkodasi kirébe tartozé onalldan miikddd intézmények egyiittesen

egy addalanyt alkotnak. Az Intézménynek a GMK felé adatszolgaltatasi kotelezettsége

van.
4.8. A bels ellenorzés rendszere

Az Intézmény sajat fliggetlen belsé ellen6rzést nem miksdtet. A 193/2003. (X1.26.)
Korményrendelet szerinti, a koltségvetési szervek fliggetlenitett belsd ellendrzési

feladatait a GMK latja el.

4.8.1. A GMK belsé ellendreinek feladata

I.

A belsd ellendrzést fliggetlenitett belsd ellenérok latjak el, akik a GMK
igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa mellett, a Bels§ Ellendrzési Kézikonyv és
éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket.

Elldtjak mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott idészakban
munkatervitkkben szerepelnek.

A GMK belso ellendrei ellatjgk a GMK ellendrzést feladatait, valamint az
egyuttmiikodési megallapodas alapjan végzett intézményi feladat-ellatast.
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Az éves munkatervben tervezett tartalékido terhére a GMK igazgatdjanak igénye
szerint célvizsgalatot végez.

Az Osszeférhetetlenségi cloirasokat figyelembe véve felkérésre tanacsaddi
tevékenységet végez.

A 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelettel dsszhangban, és csak az abban foglalt
tevékenységeket végezheti, mely magéban foglalja a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyzatoknak valé megfelelés, a gazdasigossdg, hatékonysdg és
eredményesség vizsgalatat.

Ennek keretében a belsé ellendr megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg az
ellendrzétt részére.

4.8.2. Az 6nilléan miikodé intézmény ellenrzési feladatai

1.

Az Intézmény vezetbje az Amr. VIII. fejezete szerint kialakitja és mitkodteti a
belsé kontrollrendszert.

(kontrollkémyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenységek, informécio és
kommunikacid, monitoring)

Az onalléan milkddd intézmény vezetdje a kiils6-bels6 ellendrzésekrdl
nyilvantartast vezet a 193/2003. (X1. 27.) Korm. rendelet 29/A §. (1) bekezdése
értelmeében, a PM Utmutatdja alapjéan.

4.9. A szamviteli feladatok cllatisa

4.9.1. A fokdnyvi kinyvelés

1.

Az Intézmény pénzforgalmi kettés konyvelése a GMK feladata a SALDO
Creator program alkalmazasaval.

A GMK vezeti az Intézmény fOkényvi konyvviteli nyilvantartdsit és a
kapcsolodo részietezd analitikus nyilvéantartdsokat.

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok kozul azokat vezeti, amelyeket a
GMK a feladatkorébe utal.

A GMK és az Intézmény az Altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat
negyedévente cgyeztetik.

A GMK az Intézmény eredeti eldiranyzatdnak nyilvantartasait, azok modositasait
és felhasznalasat oly modon koteles vezetni, hogy barmikor megéllapithatd
legyen az Intézményi gazdalkodas helyzete.

A szamvitel bizonylatait a GMK altal elkészitett szabalyzat szerint biztositja az
Intézmény.
Az adatszolgaltatast a GMK biztositja:

» jogszabalyi eloirasok szerint kiilso szerveknek,

* ajogszabdlyi eldirasok és igény szerint a felugyeleti szerv felé,

o folyamatosan, az intézmény felé.
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8.

A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény éltal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisdgaért az Intézmény vezetdje a felelds.

4.9.2, A koltségvetési beszdmold elkészitése

A beszdmolasi kotelezettség teljesitése a GMK feladata.

A pénzforgalmi beszamolé elkészitését a fokdnyvi kdnyvelés adatai alapjan a
GMK végzi.

A mérleg Usszedllitdsahoz a GMK altal meghatarozott modon az Intézmény
alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:

~ az immateriélis javak leltara,
targyi eszkozok leltdra,

a készletck leltara.
feladatmutatok,
létszamadatok.

A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetje a felelds.

i

1

Az adatszolgaltatasi kor a jogszabélyi valtozasok €s a Polgarmesteri Hivatal el6irdsai szerint
modosulhat.

4.10. Az analitikus nyilvantartisok vezetése

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozdsit €s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését a GMK Szamviteli politikaja tartalmazza.

Az Intézmények altal vezetendd analitikus nyilvantartasok a kévetkezok:

személyi hasznalatra kiadott és leltari korzetenként nyilvantartott targyi eszk6z6k
nyilvantartasanak vezetése:
— az Intézmény feladata.

kis értékii - mennyiségi nyilvantartasban szereplé -~ targyi eszkozok
nyilvantartdsanak vezetése:
— az Intézmény feladata.

készletek nyilvantartasanak vezetése:
- az intézménynek az élelmiszer- és egyéb raktaron 1évd készletrol kell
nyilvantartast vezemie.
a palyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozé nyilvantartasok vezetése:
- Az Intézmény éltal palydzaton einyert atvett pénzeszkozok tdmogatok
felé t5rténd elszamolasarél az Intézmény koteles gondoskodni. Az
analitikus nyilvantartas vezetése az Intézmény feladata.
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¢ alétszadm, munkailgyi €s bémyilvéantartds vezetése:
~ az Intézmény feladata.

* aszigoni szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisanak vezetése:
~ az intézmény feladata (az intézménynél hasznalt nyomtatvanyokra
terjed ki).
¢ amunka és védéruhazat nyilvantartdsdnak vezetése:
~ az Intézmény feladata (egyedi nyilvantartd kartonon).

e A normativ finanszirozas, valamint kotott dllami tamogatasok alapjaul szolgalé
nyilvantartasok vezetése:
~ az Intézmény feladata.

5. Z4aré rendelkezések

1. A megéllapodist alairé feleknek az egyiittmiik6dés soran minden esetben be kell tartani a
gazdilkodds szabélyozasira vonatkozé jogszabalyokat, szakmai és Onkorményzati
rendelkezéscket.

2. A megallapodasban résztvevd vezetdk felelnek sajat intézményiik feladatkorébe tartozo
tevékenységeikért és e korben jogosultak intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatdsokat
bekémi és ezen feladatok megvalosuldsat ellenSrizni.

3. A megéllapodast aldird szervezetek vezetdi személyes egyiittmiikddésiikkel is biztositjdk
e megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

A megéllapodas az aldirds napjan Iép hatélyba.

J6évahagyom:
Budapest 2671, ... 101 FFR.2.1......... e
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